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Informacje podstawowe

Kierunek studiow Cykl dydaktyczny
Administracja 2025/26

Specjalnos¢ Kod zajec

- 10ADMS.110.03398.25
Jednostka organizacyjna Jezyki wyktadowe
Wydziat Prawa i Administracji polski

Poziom studiow Obligatoryjnos¢
studia pierwszego stopnia Obowigzkowy

Forma studiéw Blok zajeciowy
studia stacjonarne Przedmioty ogélne

Profil studiow
profil ogélnoakademicki

Koordynator zajec Piotr Zwierzykowski, Michat Krotoszynski
Prowadzacy zajecia Piotr Zwierzykowski, Michat Krotoszynski, Jakub Kepihski, tukasz Hanczewski, Beata
Ciesielska
Okres Forma zajec / liczba godzin / forma zaliczenia Liczba
Semestr 1 » Wyktad: 12, Zaliczenie z oceng punktéw ECTS
2
Cele ksztatcenia dla zajec

Kod Cel
C1 Celem przedmiotu jest przekazanie studentom podstawowej wiedzy oraz wyposazenie ich w podstawowe

umiejetnosci w zakresie: ¢ wykorzystywanych na WPiA UAM narzedzi ksztatcenia na odlegtos¢, « korzystania
z zasobdw bibliotecznych UAM, ¢ korzystania z prawniczych baz danych (ogélnodostepnych oraz z dostepem
ograniczonym), uzywanych w edukacji administracyjnej i wykorzystywanych przez urzedy publiczne,
bezpiecznego korzystania z komputera i sieci Internet oraz ¢ zasad wykorzystania dostepnych Zrédet przy
tworzeniu tekstéw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa whasnosci intelektualnej (prawo autorskie, prawo wtasnosci przemystowej).
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Wymagania wstepne

Umiejetnos¢ obstugi systemu MS Windows oraz znajomos¢ pakietu programéw biurowych MS Office w zakresie wymaganym

w szkole srednie;.

Efekty uczenia sie dla zajec

Kod Efekty uczenia sie dla zaje¢ w zakresie

Wiedzy - Student/ka:

W1 zna ogdlnodostepne strony internetowe i bazy danych.
Zna zasady korzystania z ksiegozbioru oraz ustugi
oferowane przez biblioteke.

W2 zna zasady korzystania z réznego rodzaju Zrddet,

w tym reguty cytowania.

Umiejetnosci - Student/ka:

ul umie postugiwac sie ogdinodostepnymi stronami
internetowymi i bazami danych i wyszukiwa¢ w nich
niezbedne informacje. Potrafi samodzielnie korzystac
z prawniczych baz danych, w tym odnalez¢ szukane
materiaty i rozréznic ich aktualnos¢.

u2 umie whasciwie korzysta¢ z réznego rodzaju zrédet,
ktére potrafi wtasciwie zacytowaé, by unikngé
zarzutéw o plagiat.

Kompetencji spotecznych - Student/ka:

K1 potrafi postugiwac sie wykorzystywanymi na WPIiA
UAM narzedziami ksztatcenia na odlegtos¢.

K2 potrafi poruszac sie po katalogu komputerowym
ksigzek i czasopism oraz po dostepnych dla studentéw
WPiA UAM bazach materiatéw dydaktycznych
i naukowych. Posiada umiejetnos¢ przygotowania
bibliografii w oparciu o baze danych.

K3 potrafi postugiwac sie ogélnodostepnymi stronami
internetowymi i bazami danych i wyszukiwa¢ w nich
niezbedne informacje. Potrafi samodzielnie korzystac
z prawniczych baz danych, w tym odnalez¢ szukane
materiaty i rozréznic ich aktualnosc.

K4 potrafi zachowac szczegdlng ostroznos¢ przy
korzystaniu z Internetu, zachowa¢ bezpieczehstwo
kont i haset w serwisach internetowych, weryfikowac
autentycznos¢ stron www.

K5 potrafi wtasciwie korzysta¢ z réznego rodzaju zrédet,
ktére potrafi wtasciwie zacytowaé, by unikngé
zarzutéw o plagiat.

Efekty uczenia sie dla
kierunku

ADM_K1_W04,
ADM_K1_W07

ADM K1 W08

ADM_K1_UO05,
ADM_K1_U07,
ADM_K1_U08

ADM_K1_U06,
ADM K1_U07,
ADM K1_U08

ADM K1 K01,
ADM K1 K02

ADM_K1_K01

ADM_K1_K01

ADM K1 K01,
ADM K1 K05

ADM_K1_KO1,
ADM_K1_KO05

Tresci programowe dla zajec
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Metody weryfikacji
osiagniecia efektow
uczenia sie dla zajec

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online

Kolokwium pisemne,
Kolokwium ustne, Test,
Test online
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Efekty uczenia sie dla

Lp. Tresci programowe dla zajec zajec Formy zajec
1. Metody i narzedzia ksztatcenia na odlegtos¢ K1 Wyktad
wykorzystywane na WPIA UAM.
2. Oméwienie zdalnych i dostepnych do korzystania na K2 Wyktad
miejscu zasobdw, narzedzi i sposobdéw korzystania z
biblioteki WPIA, w tym baz materiatéw dydaktycznych i
naukowych. Oméwienie sposobdéw pozyskania
materiatdw z innych bibliotek.
3. Wykorzystywane w edukacji administracyjnej i W1, U1, K3 Wyktad
funkcjonowaniu urzedéw publicznych strony
internetowe i bazy danych o charakterze
ogdlnodostepnym i z dostepem ograniczonym (w tym
prawnicze bazy danych). Wykorzystanie baz danych
jako wiarygodnego Zrédta informacji.
4, Podstawowe zasady cyberbezpieczenstwa, ze K4 Wyktad
szczeg6lnym uwzglednieniem polityki haset,
weryfikowania rzetelnosci stron www oraz zachowania
bezpieczenstwa przy korzystaniu z komputera.
5. Wprowadzenie do prawa autorskiego w edukacji W2, U2, K5 Wyktad
administracyjnej z wykorzystaniem prawniczych baz
danych.
Informacje dodatkowe
Forma zajec Metody i formy prowadzenia zajec
Wyktad Wyktad z prezentacjq multimedialng wybranych zagadnien, Wykfad konwersatoryjny, Wykfad

problemowy, Dyskusja, Praca z tekstem, Metoda analizy przypadkéw
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Forma zajec

Wyktad

Obowiazkowa

Warunki zaliczenia zajec

1. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): student(ka) (1) prezentuje bardzo dobry poziom wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci programowych, (2)
potrafi bardzo dobrze wykorzysta¢ posiadang wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne
dla zdobywania i prawidtowego korzystania z materiatéw przydatnych w edukacji
administracyjne;j.

dobry plus (+db; 4,5): student(ka) (1) prezentuje niemal bardzo dobry poziom wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci
programowych, (2) potrafi niemal bardzo dobrze wykorzysta¢ posiadana wiedze, umiejetnosci i
kompetencje spoteczne dla zdobywania i prawidtowego korzystania z materiatéw przydatnych
w edukacji administracyjne;j.

dobry (db; 4,0): student(ka) (1) prezentuje dobry poziom wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji
spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci programowych, (2) potrafi dobrze
wykorzysta¢ posiadana wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne dla zdobywania i
prawidtowego korzystania z materiatéw przydatnych w edukacji administracyjne;.

dostateczny plus (+dst; 3,5): student(ka) (1) prezentuje wyzszy od minimalnego poziom
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci
programowych, (2) potrafi lepiej niz w minimalnym stopniu wykorzysta¢ posiadana wiedze,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne dla zdobywania i prawidtowego korzystania z materiatéw
przydatnych w edukacji administracyjnej.

dostateczny (dst; 3,0): student(ka) (1) prezentuje minimalny poziom wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci programowych, (2)
potrafi w minimalnym stopniu wykorzysta¢ posiadang wiedze, umiejetnosci i kompetencje
spoteczne dla zdobywania i prawidtowego korzystania z materiatéw przydatnych w edukacji
administracyjne;j.

niedostateczny (ndst; 2,0): student(ka) (1) nie prezentuje nawet minimalnego poziomu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych w zakresie scharakteryzowanych wyzej tresci
programowych, (2) nie potrafi nawet w minimalnym stopniu wykorzysta¢ posiadanej wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych dla zdobywania i prawidtowego korzystania z
materiatéw przydatnych w edukacji administracyjnej.

Zaliczenie moze odbywac sie w trybie stacjonarnym lub zdalnym (online).

Literatura

1. instruktaze dla studentéw na stronie https://tutorial.hnome.amu.edu.pl/ (TEA 01)

2. prezentacja multimedialna, regulaminy oraz filmy instruktazowe dot. programéw umieszczone na stronie
internetowej biblioteki oraz na platformie Moodle (TEA 02, TEA 03)

3. strona pomocy MS OFFICE: https://support.office.com/ (TEA_04)

4. ]. Barta, R. Markiewicz, Prawo autorskie, Warszawa 2016 (TEA 05)

5. K. Czub, Prawo witasnosci intelektualnej, Warszawa 2021 (TEA 05)

Rodzaje zajec studenta

Naktad pracy studenta i punkty ECTS

Srednia liczba godzin* przeznaczonych
na zrealizowane rodzaje zajec

Wyktad 12
Przygotowanie do zajec 6
Czytanie wskazanej literatury 18
Inne 12
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Przygotowanie do zaliczenia

taczny naktad pracy studenta

Liczba punktéw ECTS

* godzina (lekcyjna) oznacza 45 minut
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12

Liczba godzin
60

ECTS
2
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Efekty uczenia sie dla kierunku

Kod
ADM K1 K01
ADM K1 K02

ADM_K1_K05

ADM_K1_U05

ADM_K1_U06

ADM _K1_U07

ADM_K1_U08

ADM_K1_W04

ADM_K1_W07

ADM K1 W08

Tresé

Absolwent/ka jest gotdw/gotowa do dalszego ksztatcenia sie i doskonalenia zawodowego; podjecia studiéw
drugiego stopnia

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do do wspétdziatania z grupga i przyjmowania w niej réznych rél

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do uczestniczenia w pracach przygotowujacych projekty spoteczne,
uwzgledniajace aspekty prawne, ekonomiczne i polityczne

Absolwent/ka potrafi prawidtowo postugiwaé sie wybranymi normami i regutami prawnymi w celu
rozwigzania podstawowych zadan z zakresu dziedzin wtasciwych dla studiéw administracyjnych; posiada
umiejetnos¢ znajdowania podstaw prawnych, orzecznictwa i literatury dotyczacej badanych zagadnien oraz
stosowania zasad etycznych,

Absolwent/ka potrafi podja¢ prace urzednicza na Srednich szczeblach zarzadzania w administracji
publicznej rzadowej (ogdinej, specjalnej) i samorzagdowej oraz do stosowania prawa w instytucjach
niepublicznych, jak réwniez do samodzielnego podijecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
wykorzystywac zdobytg wiedze, z uwzglednieniem umiejetnosci nabytych podczas praktyki zawodowej, do
rozstrzygania dylematéw pojawiajgcych sie w pracy zawodowej

Absolwent/ka potrafi sprawnie postugiwac sie dostepnymi srodkami informacji oraz posiada umiejetnos¢
przygotowania typowych dokumentéw i prac pisemnych dotyczacych zagadnieh szczegétowych;
samodzielnie dotrze¢ do réznych Zrédet

Absolwent/ka potrafi pracowaé w grupie; przygotowywac wystapienia ustne, w jezyku polskim, w zakresie
dziedzin nauki i dyscyplin naukowych, wyktadanych w ramach kierunku studiéw Administracja, w tym
dotyczace zagadnien szczegdtowych, z wykorzystaniem ujec teoretycznych, a takze réznych zrédet

Absolwent/ka zna i rozumie system prawa polskiego, prawa miedzynarodowego i prawa Unii Europejskiej,
wzajemne powigzania w ramach tych systeméw oraz relacje pomiedzy prawem polskim, prawem
miedzynarodowym i prawem Unii Europejskiej

Absolwent/ka zna i rozumie metody i narzedzia, w tym techniki pozyskiwania danych, wtasciwe dla
dziedzin nauki i dyscyplin naukowych z zakresu prawa, administracji i ekonomii. Zna metody badawcze
stosowane na gruncie tych nauk, pozwalajgce opisywac struktury i instytucje prawne oraz procesy w nich i
miedzy nimi zachodzace

Absolwent/ka zna i rozumie pojecia i zasady z zakresu ochrony wtasnosci przemystowej i prawa
autorskiego
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